Q@ﬁ* AjualanAo a Supe*r’ar

PROMOVE L

INCLUSAO SOCIAL

MANUAL DE RECURSOS HUMANOS

Art. 1°. Esse Regulamento tem por finalidade estabelecer os
procedimentos gque serdo adotados pela PROMOVE - pessoa
juridica de direito privado, associagdaoc sem fins lucrativos,
de direito privado, por prazo indeterminado com natureza
juridica de Organizacdo Social/Organizagdo da Sociedade Civil,
nos moldes das Leis n° 9.637/1998 e n° 13.019/14 e alteracdes
posteriores, bem como instrumentos normativos municipais, com
autonomia administrativa e financeira, também designada pela
sigla PROMOVE, constituida em 30 de dezembro de 1992, sob a
forma de entidade de relevante interesse publico, que
desenvolve trabalhos de interesse social e utilidade plblica,
inscrita no CNPJ/MF scb o n°® 69.127.611/0001-00, registrada no

Conselho Nacional de Assisténcia Social sob n°
28996.016238/93-92, declarada como entidade de utilidade
piblica Federal pelo Ministério da Justiga, Decreto de

117/08/1998, publicado no Didrio Oficial da Unido de
18/08/199, para o recrutamento, a selegdo e a contratagdo de
pessoal, bem como caracterizar e definir os procedimentos
padrdo, identificando e conceituando os recursos a serem
utilizados.

Pardgrafo primeiro. As normas estabelecidas nesse Manual serdo
aplicadas principalmente no &dmbito das relacdes estabelecidas
nos Contratos de Gestdo, Parceria e/ou congénereg celebrados
com a Administracdo Plablica Direta ou Indireta composta por
entidades autargquicas, fundacionais, sociedades de economia
mista e empresas publicas, e serdo regidas pela Consolidagdo
das Leis do Trabalho - CLT.

Paragrafo segundo. Os procedimentos especificados por esse
Manual serdo regidos pelos principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade boa-fé, isonomia,
julgamento objetivo, eficiéncia e probidade e, bem ainda, pela
adequacdo aog objetivos da PROMOVE.

Pariagrafo terceiro. E vedada a adogdo de qualquer pratica
discriminatdéria e limitativa para efeito de acesso a relagao
de emprego, ou sua manutengdo, por motivo de sexo, origem,

raga, cor, estado eivil, gituacgao familiar ou idade,
ressalvadas, neste casc, as hipdteses de protegao ao menor
previstas no inciso XXXIITI, do art. 7° da Constituigdo
Federal. f]§§
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Paragrafo quarto. Os procedimentos de recrutamento e selecdo
de pessoal serdo realizados pela area de Recursos Humanos da
PROMOVE, por melo de técnicas e pessoal capacitado, facultada
a realizagdo por terceiro interposto, total ou parcialmente,
especialmente contratado para o ato, obedecidos em quaisquer
casos 0g procedimentos estabelecidog nesse Manual.

Art. 2°. Para a finalidade deste Manual considera-se:

I. Recrutamento: toda atividade desenveolvida com o intuito de
atrair candidatos interessados ao preenchimento de cargo, a
partir de uma vaga com perfil e necessidade previamente

definidos.
IT. Cargo: composigdo de todas as atividades desempenhadas

pelo profissional empregado que podem ser englobadas em um
todo unificado e que figura em certa posigcdo formal do
organograma da entidade.

Iv. Funcao: conjunto de tarefas ou de atribuigdes,
sistematicas e reiteradas.
V. Triagem: Analise comparativa entre as informagdeg

registradas pelo candidato no formuldrio de cadastro do
curriculo e os requisitos publicados da vaga.

VI. Selegdo: toda atividade desenvolvida para a egcolha,
dentre os candidatos triados, do profissional que wmelhor
atende aos requisitos da vaga de trabalho oferecida.

VII. Pessoal: todos os profissionais que desempenham atividade
vinculada aos objetivos da Instituigdo, com vinculo
empregaticio direto, ndo terceirizado.

VIII. Remanejamento: movimentagido de pessoal entre setores ou
entre unidades, no mesmo Ccargo.

IX. Promogdo: alteragdo de cargo ou funcdo, em linha
ascendente, do profissional ja& empregade da Instituig¢do, que,
tendo participado de processo seletivo, for selecionadc para
novo cargo ou fungdo.

Art. 3°. © setor de Recursos Humanos serada responsavel em
orientar os procedimentos para o recrutamento e selegdo de
pessoal da entidade.

Paragrafo dnico. A abertura do processo de recrutamento e
gelegdo ge dara mediante autorizagao expressa da Diretoria,
nos termos do estatuto.

Art. 4° A contratacdoc de pessoal se dara pelo critério de
recrutamento e selegdo.

Paragrafo primeiro. O Recrutamento e Selegdoc poderdao se dar em
ambito interno ou externo, neste caso por meio de Processo
Seletivo Piblico.

P
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Paragrafo segundo. Nas hipdteses de implantagdoc de projetos a
serem executados pela PROMOVE, ou de urgéncia de contratacdo
de pessoal, devidamente solicitado pela Diretoria, nos termos
do Estatuto, podera ger dispensado o Processo Seletive Pablico
externo.

Art. 5° O comunicado de recrutamento dar-se-a por meio de
publicagdo mno sitio eletrénico da entidade do edital de
selegado gorrespondente, qual seja, WWwW . promove.org.br,
contende informagdes sobre o “cargo” com indicacdo do sitio
especifico para consulta, com as informagdes adicionais acerca
da wvaga e procedimento de selecdo, onde os interessados
poderdo preencher o seu cadastro e ficardo disponiveis em um
banco de dados para eventuais recrutamentos.

Art. 6°. Outros meios de comunicacgdo, além do enderego
eletrdnico acima mencionado, poderdo ser utilizados sempre que
a entidade Jjulgar conveniente. Em razdo da localidade onde
ocorrerdo o©s recrutamentos e processos seletivos, podera,
portanto, dependendo da necessidade, a comunicacao ser
realizada por meio de publicag¢dao em jornais locais ou por meio
de radiodifusao

Paradgrafo Unico. Em razdo da localidade onde ocorrerdc os
recrutamentos e processos geletivos, podera, portanto,
dependendo da necessidade, a comunicacdo do inicio do

recrutamento e selegdo poderd ser realizada por meilo de
publicacgdo em Didrio Oficial do Municipioc ou jornails locails.

Art. 8. Os candidatos também poderdo encaminhar curriculo

profissional diretamente para a sede administrativa, no
endereco da Rua Nestor Pestana, n° 125 - conjunto 56 - Bela
Vista - S&do Paulo, CEP 01303-010, os quais sidc mantidos em

arquivos para futura triagem, ou mesmo para a sede local da
entidade, onde ocorrerda a realizac¢do do projeto que deu causa
ao inicio do processo de recrutamento e selegdo.

Art. 9° O sitio da PROMOVE informara obrigatoriamente o cargo,
o numero de vagas, a carga horadria, salario, beneficios,
perfil Dbasico exigido para o cargo ou fungdo, etapas do
processo, conceitos/pesos atribuidos a cada uma das etapas, o
enderego e prazo para o cadastro dos curriculos.

Art. 10°. Sempre que possivel, serdo utilizados critérios
técnicog para a escolha do profissional a ser contratado.

~

Art. 1ll1. Os servidores plblicos cedidos para atuagdo junto a
PROMOVE, no ambito de contratagdes publicas, sujeitar-se-3do,

s
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naquilo que compativel, aos termos do presente Manual e
Regimento Interno da entidade.

Art. 12. Sempre gue houver a necessidade de contratagio, e
esta nao se dé por meio do processo seletivo plblico indicado
no presente, sera feita triagem no referido banco de dados,
analisando-se os regquisitos estabelecidos na descricdo de
cargos, para convocagdo de eventuals interessados compativeis
com a vaga.

Art. 13°. Poderdo ser wutilizadas diversas técnicas e
ferramentas de recrutamento e seleg¢do, gque servirdoc de
parametro para eliminagdo de candidatos gue ndo correspondam
ao perfil da vaga, devendo, sempre que possivel, os principais
aspectos serem anotados em documento especifico para controle.

Art. 14°. Havendo necessidade de medir o nivel de conhecimento
técnico e geral, poderdao ser elaborados testes especificos ao
candidato, sendo seu contetGde fornecido pelo Gestor da Aarea
requisitante em conjunto como RH, sem prejuizo de outras
fontes de ©pesquisas e identificagdo, desde que estejam
relacionadas com as atividadeg da funcgdo.

Art. 15°. Apds as etapas de Recrutamento e Selegdo, os
candidatos pré-aprovados serdo encaminhados ao Gestor
requisitante para entrevista, e, uma vez sendo aprovado, o
candidato sera encaminhadc para ao Departamento de Recursos
Humanos para iniciar o processoco de contratacdo.

Art. 16°. O Processo Seletivo Publico visa preencher vagas
especificas de acordo com o projeto e gque estejam enquadrados,
preferencialmente, no rol de atividades-fim.

Art. 17°. Para esta modalidade de contratacdo, a PROMOVE
podera disponibilizar nos meios de comunicagdo especificados
nog artigos 5° e 6°, nos casos de contratag¢des publicas, o©
edital do Processo Seletivo correspondente, prevendo os termos
do processo seletivo.

Paragrafo tnico. Casgo ge faga necegsario, ou exigido em norma
a que esteja submetida, a PROMOVE podera realizar as referidas
publicag¢des em outros meiocs de comunicagdo.

Art. 18°. Para os processos de recrutamento e selegdo, sempre
que possivel, A PROMOVE disponibilizard o acesso ao formulario
on line para inscrigdo dos candidatos interessades no sitio
eletrdénico pelo periodo minimo de 05 (cinco) dias e no maximo
de 30 (trinta) dias, a contar da data de publicagdo Extrato ou

L
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Edital do Processo Seletivo, conforme vier estipulado no
prdprio instrumento.

Art. 19°. A inscrigdo do candidato no processo seletivo
implicarid no reconhecimento expresso aceitagdo das normas e
condigdes estabelecidas o respectivo instrumento
convocatdrio.

Art. 20°. A aprovagdo do candidato dentro do nGmero de vagas
previstas ou em cadastro de reserva gerard apenas e tdo
somente mera expectativa de direito a contratagdo, durante o
periodo de validade do processo seletivo.

Art. 21 A contratacdoc do candidato selecionadc se efetivara
mediante:

I. Conveniéncia administrativa e operacional da entidade.

IT. Disponibilidade financeira.

III. Entrega da documentagdo completa, conforme requisitos
descritos no instrumento de divulgagdo da wvaga.

IV. Apresentagdo do Atestado de Salde Ocupacional - ASO,
declarande apto o candidato a exercer as fungdes que dele
serdo exigidas.

V- demais exigéncias elencadas no edital, dispositivos
estatutarios e previsao legal.

Paridgrafo dnico. Apds a convocagdo do candidato para o
preenchimento da wvaga, em estrita observancia a ordem de
classificagdo do processo seletivo, gquando ocorrido este, os
interessados deverdo entregar o rol de documentos previstos no
Edital, no prazo estipulado, sob pena de perda da vaga, a
critério da PROMOVE.

Artigo 22°. A qualguer tempo, o Edital de Processo Seletivo
poderada ser revogado ou anulado, no todo ou em parte, seja por
decisdo unilateral da PROMOVE, seja por motivo de interesse
piblico ou exigéncia legal ou inadidvel interesse social, sem
que 1isso implique direitos & indenizagcdo ou reclamagdao de
qualquer natureza.

Artigo 23°. O candidato ao ingressar ao corpo de colaboradores
da PROMOVE ndo obtera estabilidade de qualquer forma, salvo
nos casos prescritos em lei.

Artigo 24°. Todo candidato aprovado em processo seletivo,
interno ou externo deverd passar por processo de integragdo
geral e treinamento antes de iniciar as suas atividades, que
serd realizada pelo Departamento de Recursos Humanos, onde

*
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serd transmitida toda informacdo a respeito da PROMOVE, de
seus principais projetos, finalidades e politicas internas.

Artigo 25°. Todos os contratados passardo por treinamentos
obrigatérios periddicos e/ou sempre dgue mnecessario, estando
aqueles sujeitos a subscrigdoc de listagem de presenca
comprobatdria.

Artigo 26. - Os saldrios dos diretores estatutarios, guando
adotados, deverdo vrespeitar os valores praticados pelo
mercado, na regido e setor correspondentes a sua darea de
atuagao, respeitados os limites exigidos quando em

contrata¢des publicas, sempre dentro da capacidade financeira
da instituicio.

Artigo 27°. Os salarios dos empregados contratados respeitardo
os valores praticados no mercado e em atividades similares na
regido em que estiver atuando, bem como aos valores estatuidos
em Convengdes ou Acordos Coletivos, observados valores base e
limite a que deve ser sujeiltar a PROMOVE quando da execucgao de
suas atividades.

Artigo 28°. Osg salarios serdo reajustados em conformidade com
a legislagd3o pertinente, acordos coletivos de cada categoria
profissional, ou estabelecido e aprovado pela Diretoria, nos
termos do Estatuto.

Artigo 29°. Serdo concedidos a todos os colaboradores
contratados pelo regime celetista, sem prejuizo de outros
previstos em lei e/ou Convengdes ou Acordos Coletivos, os
beneficios abaixo declinados:

I. Vale Transporte - nos termos na legislagdo vigente, sob
regsponsabilidade pesscal civil e criminal do declarante, as
informagdes do percurso de deslocamento e condugdes
necessarias;

II. Uniforme - consistente no padrdc de vestuario wutilizado
pelo funciondrio ou colaborador, conforme previsto pela
PROMOVE ou projeto, observando as exigéncias legais e

regulamentares incidentes;
III. Demals beneficios estatuidos em Convengdes ou Acordos

Coletivos.

Art. 30. A PROMOVE adota todas ag medidas estabelecidas em lei
visando minimizar oS acidentes de trabalho, doencas
ocupacionais, bem como proteger a integridade e a capacidade
de trabalho deo funcionario ou colaborador, atendendo todos os
requisitos estabelecidos na Portaria n° 3.214/1978 e suas

ks
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Normas Regulamentadorasg, bem como eventuais alteragdes, nao
importando seu nivel hierdrquico na organizagdo.

Art. 31. 0Os EPI's c8o de uso obrigatdério por todos os
funcionarios ou colaboradores, responsabilizando-se
individualmente cada empregado por utiliza-lo apenas para a
finalidade a que se destina, responsabilizar-se pela guarda e
congservagdo, comunicar ao empregador qualquer alteragdao que o
torne 1improéprio para uso, bem como cumprir as determinagdes
sobre o uso adequado.

Art. 32°. - Todos empregados serdo submetidos aos exames
médicos admissionais, periddico, de retorno ao trabalho,
demissional, bem como, quando o caso, fara exames

complementares conforme estabelecido no Programa de Controle
Médico de Salde Ocupacional - PCMSO.

Art. 33°. Os programas instituidos pela Portaria n° 3.214/1978
e eventuails alteragdes, poderdaoc ser executados prestadores de
servico contratados pela PROMOVE.

Art. 34°. Apds cada periodo de 12 (doze) meses os funciondrios
ou colaboradoresg terdo direito a 30 (trinta) dias de férias,
sem prejuizo de sua remuneracdo com adicional de 1/3 (um
tergo) da remuneragdo do periodo das férias, podendo, a
critério e necesgidade da entidade, esta ser divida e
remunerada em razdo das alteragdes trazidas pela Lei
13.467/2017.

Art. 35°. Em razdo das especificidades dos contratos mantidos
com o ©poder piblico, caso necessario e solicitado, O
funciondrio ou colaborador devera trabalhar aos domingos e
feriados, devendo ser compensados com dia de folga e descanso
remunerado em outro dia Gtil nas duas semanas seguintes e
obedecida a regra legal de periodicidade de incidéncia do
descanso remunerado aos domingos em vigor a época da prestagdo
dos servicgos.

Art. 36. Para o regime de Jornada de Trabalho em escala ficam
estabelecidcs os critérios aplicados por cada categoria,
conforme convencdo homologada, facultado as partes ajustarem-
na mediante acordo individual de trabalho.

Art. 37°. A jornada normal de trabalho do empregado podera ser
prorrogada por até 02 (duas) horas em cada dia de trabalho,

mediante autorizagdo prévia da Diretoria, nos termos do
Estatuto, podendo estas ser compensadas mediante Dbanco de
horas ou remuneradas, nos termos do acordo coletivo da
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categoria profiggional e apds autorizagdoc da Diretoria, nos
termos do Estatuto.

Art. 37. A equipe técnica composta, mediante responsabilizagdo
técnica, para atuagdo em cada projeto, podera se submeter a
outras modalidades de contratacdo, pelo prazo que perdurar o
ajuste.

Artigo 38. O presente Manual de Recursos Humanos podera ser
alterado em todo ou em parte, a qualgquer tempo, nos termos do
Estatuto Social wvigente na época, devendo a Diretoria, nos
termos do Estatuto, e/ou o Setor de Recursos Humanos informar

aos colaboradores.

Artigo 39°. 0Os casos omissogs no presente Manual gerdo
soberanamente resolvidos ante a legislagdo enunciada vigente
ou outros meios a gerem implementados pela Diretoria, nos
termos do Estatuto.

Artigo 40°. O presente Manual de Recursogs Humanosg passara a
ter vigéncia a partir da sua aprovacao.

S3o Paulo, 02 de agosto de 2019.

%mm
MARfA DILMA DE ALENCAR
Diretora Presidente
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